Decanato de Asuntos Estudiantiles
POLITICA DE BAJAS

INTRODUCCION

Huertas College es una institucion autorizada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias de Puerto Rico y acreditada por la Middle States Commission on Higher
Education. Opera bajo las leyes estatales y federales que aplican a toda institucién de
educacion superior y administradora de fondos federales. Entre sus responsabilidades
se encuentra establecer politicas y procedimientos que aseguren el cumplimiento de
normas y leyes estatales y federales.

PROCEDIMIENTO

El estudiante tiene la potestad de radicar una baja total o parcial de sus cursos
cumpliendo con las fechas establecidas en el calendario académico semestral. El
estudiante de modalidad presencial debera solicitar el formulario correspondiente en la
Oficina de Registraduria y devolverlo una vez obtenidas las autorizaciones pertinentes.
La Institucién procesa tres tipos de bajas: Baja Parcial, Baja Total y Baja Administrativa.

Baja Parcial

Se considera Baja Parcial los casos en que un estudiante requiere procesar una baja de
una o mas asignaturas y contintia matriculado en los demas cursos. El estudiante debera
solicitar el formulario correspondiente en la Oficina de Registraduria y devolverlo una vez
obtenidas las autorizaciones pertinentes. La Oficial de Registraduria procesara en el
sistema la “W”’ (baja autorizada) como calificacion en el expediente electrénico del
estudiante. Si recibi6é fondos de Beca Pell por cursos matriculados con un primer dia de
asistencia reportado, el estudiante puede darse de baja de uno o mas cursos sin tener
que devolver dichos fondos mientras no llegue a una Baja Total. La Baja Parcial tendra
consecuencias en su progreso académico. La Baja Parcial no le afectara el costo del
semestre.
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MISION: Huertas College es una institucion lider, comprometida con la excelencia en la educacion postsecundaria y la responsabilidad social.

Desarrolla entre sus integrantes competencias intelectuales, tecnolégicas y humanas para legrar una sociedad inclusiva y autosuficiente.




Procedimiento:

1. El estudiante cumplimenta y firma el formulario de Autorizacion de Baja.

2. Se entrevista inicialmente con el Coordinador de Retencion y Colocaciones y con
el Consejero Profesional, quienes firman el formulario correspondiente.

3. El estudiante entrega en la Oficina de Registraduria el formulario debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en o antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

4. El personal de la Oficina de Registraduria firma la Baja y entrega copia al
estudiante, envia copia a la Oficina de Asistencia Econdmica y la original se coloca
en el expediente del estudiante. Se procesa en el sistema la “W” (baja autorizada)
como calificacion en el expediente electrénico del estudiante, con la fecha de
efectividad de la baja.

Baja Total

Se considera Baja Total los casos en que un estudiante presenta una Baja Oficial de
todos los cursos en que estd matriculado. El estudiante debera obtener las
autorizaciones requeridas en el formulario correspondiente y someterla en la Oficina de
Registraduria. El personal de Registraduria procesara en el expediente electrénico la “W"
(baja autorizada) en todos los cursos en que esta matriculado.

Las Baja Total no afecta el promedio académico acumulativo (GPA) del estudiante, pero
si se considera para el computo de créditos intentados y no aprobados. No obstante, ello
podria afectar el Progreso Académico Satisfactorio.

Al evaluarse el estudiante podria clasificarse bajo el estatus de No Elegibilidad*. Esto
significa que no sera elegible a fondos federales, estatales ni institucionales. *Ver
Politica de Progresc Académico Satisfactorio.

Procedimiento:

1. El estudiante cumplimenta y firma el formulario de Autorizacién de Baja.

2. El estudiante se entrevista inicialmente con Coordinador de Retencion vy
Colocaciones, para auscultar la razon de la baja y tratar de prevenir la misma si
las razones expuestas tienen solucion viable. Si la baja es inminente la
Coordinador de Retencion y Colocaciones, firma el formulario de baja y refiere al
estudiante a las siguientes oficinas: Decano de Asuntos Académicos, Orientacion
y Consejeria, Asistencia Econdmica y Recaudaciones.

3. El estudiante entrega el formulario en la Oficina de Registraduria, debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en 0 antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

4. El perscnal de la Oficina de Registraduria firma la Baja y entrega copia al
estudiante, se envia copia a la Oficina de Asistencia Econdmica y la original se
coloca en el expediente del estudiante. Se procesa en el sistema la “W” (baja
autorizada) como calificacion en el expediente electrénico del estudiante, con la
fecha de efectividad de Ia baja.
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5. Se realiza el estatus de la Baja Total en el expediente electronico del estudiante
de Activo a Baja Total, con fecha de efectividad y determinacion de la baja.

6. Se completa el Formulario de Recopilacién de Informacién de Baja Total, ésta se
une a la copia de la Baja Total y se entrega a la Oficina de Asistencia Econdmica.
La original se coloca en el expediente del estudiante.

Baja Administrativa

La Baja Administrativa se otorga en situaciones particulares del estudiante, a saber:
e Razones disciplinarias (WR*)
e Fallecimiento del estudiante
e Un estudiante que deja de asistir a todas sus clases sin notificar a la Institucién su
intencion de darse de baja.

Para una institucién que no esta obligada a tomar asistencia, si un estudiante deja de
asistir a todas sus clases sin notificar a la Institucion, ésta debe determinar la fecha de
baja a mas tardar 30 dias después de haber finalizado el semestre.

Procedimiento:

1. Se procesa en el sistema la WR (Baja Administrativa) como calificacién en el
expediente electrénico del estudiante en cada curso en que estaba matriculado con
la fecha de determinacion de la Baja Administrativa.

2. Se cambia el estatus en el expediente electronico del estudiante de Activo a Baja
Administrativa con fecha de determinacién de la Baja.

3. Se completa Formulario de Recopilacion de Informacion de Baja Administrativa a
la Oficina de Asistencia Econdmica para cumplir con el proceso de calculo de baja.

4. Se le notifica al estudiante la determinacion de baja administrativa mediante correo
electronico y postal.

VIGENCIA

Esta Politica es vigente inmediatamente y deroga cualquier otra norma o politica en
conflicto con lo antes expuesto.
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